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Competenza dell’ufficio: 

Nell’ambito delle direttive tecniche e procedurali e dei compiti attribuiti: 

 svolge attività istruttoria e di predisposizione di atti, relazioni e documenti di natura 
amministrativa ed in particolare istruisce, in maniera completa ed autonoma, procedure e 
procedimenti assegnati secondo la specifica posizione. Utilizza pacchetti informatici applicativi 
in dotazione all’unità organizzativa. 

 collabora allo svolgimento degli adempimenti contabili, fiscali, previdenziali e assistenziali, 
previsti dalla vigente normativa per enti pubblici e per le loro aziende speciali. 

 cura la parte amministrativa relativa alla costituzione e cessazione del rapporto di lavoro 
subordinato. 

 esegue le disposizioni riguardanti gli aspetti giuridici ed economici relativi al rapporto di pubblico 
impiego in applicazione di norme di legge, regolamentari e contrattuali. 

 gestisce il sistema di rilevazione elettronica degli accessi per il controllo delle presenze del 
personale. 

 

Dipende da: 

 Direzione 
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